
 
 

 

Положение о порядке формирования, ведения и хранения личных дел 

обучающихся 

1. Общиеположения 

 

1.1. Настоящее Положение о порядке формирования, ведения и хранения личных 

делобучающихся (далее Порядок) определяет требования по оформлению, 

заполнению(ведению) и хранению личных дел обучающихся, а также регламентирует 

этапы ипоследовательность работы ответственных сотрудников ОО с личными 

деламиобучающихся. 

1.2. НастоящийПорядокразработан всоответствии с: 

 ФедеральнымЗаконом№273-

ФЗот29.12.2012г«ОбобразованиивРоссийскойФедерации»сизменениямиидополнениями, 

 Приказом Министерства просвещения РФ №458 от 2 сентября 2021 года "Об 

утвержденииПорядкаприеманаобучениепообразовательнымпрограммамначальногообщего,ос

новногообщегоисреднегообщегообразования» сизменениями идополнениями, 

 Приказом Министерства просвещения РФ от 06.04.2023 №240 «Об утверждении Порядка 

иусловийосуществленияпереводаобучающихсяизоднойорганизации,осуществляющейобразов

ательнуюдеятельностьпообразовательнымпрограммамначальногообщего,основного общего и 

среднего общего образования, в другие организации, осуществляющиеобразовательную 

деятельность по образовательным программам соответствующих уровня инаправленности». 
2. Понятиеличногоделаобучающегося 

 

2.1. Личноеделообучающегося–

этосовокупностьданныхввиделичнойкартыобучающегосяипакета соответствующих 

документов(их заверенныхкопий). 

2.2. ЛичноеделоведетсянакаждогообучающегосясмоментазачислениявООидоотчисленияобу

чающегося всвязи спрекращениемобразовательныхотношений. 

 

3. Формированиеличногоделаприпоступлениив1класс 

 

3.1. Накаждогообучающегося,принятого(зачисленного)в1класс,формируетсяличноедело. 

3.2. Натитульномлистеличной картыобучающегосяуказываютсяследующиесведения: 

- фамилия,имя,отчествообучающегося(вродительномпадеже); 

- полноенаименованиеООвсоответствии суставом; 

- местонахожденияОО, 

3.3. Влевомнижнемуглутитульноголисталичнойкарты(вобозначенномместе)ставитсядатап

ринятия обучающегося вкласс, подпись директораипечать ОО. 

3.4. Налевойсторонеразвороталичнойкартыобучающегосявносятсяследующиесведения: 

- фамилия,имя,отчествообучающегося(вименительномпадеже); 

- полобучающегося(подчеркивается); 

- датарожденияобучающегося(год,месяц,число); 

- серия,номеридатавыдачисвидетельстваорождении обучающегося; 

- фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей) обучающегося
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 (вименительномпадеже); 

- сведенияотом,гдеобучающийсявоспитывался(обучался)допоступленияв1-й класс; 

- адресместажительстваобучающегося. 

3.5. Вличноеделообучающегосявкладываютсяследующиедокументы: 

 заявление, 

 копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) 

ребенкаилипоступающего; 

 копиясвидетельстваорожденииребенкаилидокумента,подтверждающегородствозаявителя; 

 копия свидетельства о рождении полнородных и неполнородных брата и (или) сестры 

(вслучае использования права преимущественного приема на обучение по 

образовательнымпрограммам начального общего образования ребенка в государственную 

или 

муниципальнуюобразовательнуюорганизацию,вкоторойобучаютсяегополнородныеинеполно

родныебрати(или)сестра); 

 копиядокумента,подтверждающегоустановлениеопекиилипопечительства(принеобходимо

сти); 

 копия документа о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или 

поместупребыванияназакрепленнойтерриторииилисправкуоприемедокументовдляоформлени

я регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка 

илипоступающего,проживающегоназакрепленнойтерритории); 

 копии документов, подтверждающих право внеочередного, первоочередного приема 

наобучениепоосновнымобщеобразовательнымпрограммамилипреимущественногоприеманао

бучениепообразовательнымпрограммамосновногообщегоисреднегообщегообразования,интег

рированным с дополнительными общеразвивающими программами, имеющими 

цельюподготовкунесовершеннолетнихгражданквоеннойилиинойгосударственнойслужбе,вто

мчислек государственной службероссийского казачества; 

 копиязаключенияпсихолого-медико-педагогическойкомиссии(приналичии); 

 документ, подтверждающий родство заявителя(ей) (или законность представления 

правребенка)(дляиностранныхграждани лиц безгражданства); 

 документ, подтверждающий право ребенка на пребывание в Российской Федерации 

(дляиностранныхграждани лиц безгражданства); 

иныедокументы,предоставленныепри приемевОО. 

 

4.Оформление личного дела обучающегося при поступлении в 1 - 9 классы в 

порядкепереводаиздругойорганизации,осуществляющейобразовательнуюдеятельно

сть 

 

4.1. Наобучающихся,зачисленныхвООвпорядкепереводаиздругойорганизации,осуществляю

щейобразовательнуюдеятельность,продолжаетсяведениеличногодела.Личноеделоисходнойо

бразовательнойорганизации,осуществляющейобразовательнуюдеятельность,представляютвО

Ородители (законныепредставители)обучающегося. 

4.2. НатитульныйлистличнойкартыобучающегосявносятсяновыеданныеорегистрациивАл

фавитнойкнигеОО. 

4.3. Вличноеделообучающегосявкладываютсяследующиедокументы: 

- заявлениеродителей (законныхпредставителей)оприемевОО; 

- справкуопериодеобученияизавтоматизированнойсистемы,содержащуюинформациюобусп

еваемостиобучающегосявтекущемучебномгоду(переченьизученныхучебныхпредметов,курсо

в,дисциплин(модулей),отметкипорезультатамтекущегоконтроляуспеваемости и 

промежуточной аттестации), заверенную печатью исходной организации 

иподписьюееруководителя (уполномоченного имлица). 

производитсяпроверканаличиядокументоввсоответствиисп.3.5настоящегоПоложения



 

5.Оформление личного дела обучающегося при поступлении в 1 - 9 классы в 

порядкепереводаиздругойорганизации,осуществляющейобразовательнуюдеятельно

сть 

 

5.1.Наобучающихся,зачисленныхвООвпорядкепереводаиздругойорганизации,осуществляющ

ейобразовательнуюдеятельность,продолжаетсяведениеличногодела.Личноеделоисходнойобр

азовательнойорганизации,осуществляющейобразовательнуюдеятельность,представляютвОО

родители (законныепредставители)обучающегося. 

5.2.НатитульныйлистличнойкартыобучающегосявносятсяновыеданныеорегистрациивАлфав

итнойкнигеОО. 

 5.3.Вличноеделообучающегосявкладываютсяследующиедокументы: 

- заявлениеродителей (законныхпредставителей)оприемевОО; 

- справкуопериодеобученияизавтоматизированнойсистемы,содержащуюинформациюобусп

еваемостиобучающегосявтекущемучебномгоду(переченьизученныхучебныхпредметов,курсо

в,дисциплин(модулей),отметкипорезультатамтекущегоконтроляуспеваемости и 

промежуточной аттестации), заверенную печатью исходной организации 

иподписьюееруководителя (уполномоченного имлица). 

- производитсяпроверканаличиядокументоввсоответствиисп.3.5настоящегоПоложения. 

 

6. Формированиеличногоделаобучающегосяприпоступлениив10классы 

6.1.Наобучающихся,получившихосновноеобщееобразованиевООизачисленныхв10классОО, 

продолжается ведениеранееоформленного личного дела. 

        6.2.Вличноеделообучающегосявкладываютсяследующиедокументы: 

- заявлениеобучающегосяоприемев10класс, 

- копия аттестатаоосновномобщемобразовании (оригинал аттестата хранится в сейфе 

руководителя образовательной организации); 

- производитсяпроверканаличиядокументоввсоответствиисп.3.5настоящегоПоложения. 

 

7. Формирование личного дела обучающегося при поступлении в 10 - 11 классы 

издругойорганизации,осуществляющейобразовательнуюдеятельность 

7.1.На обучающихся, получивших основное общее образование в иных 

образовательныхорганизациях и зачисленных в 10 класс ОО; на обучающихся, зачисленных в 

10 класс ОО (втечение учебного года) или в 11 класс ОО в порядке перевода из другой 

образовательнойорганизации,осуществляющейобразовательнуюдеятельность,продолжаетсяве

дениеличногодела.Личноеделоисходнойобразовательнойорганизации,осуществляющейобразо

вательнуюдеятельность,представляютвООродители(законныепредставители)обучающегосяил

иобучающийся. 

7.2.На титульный лист личной карты обучающегося вносятся данные о регистрации 

вАлфавитнойкнигеОО; 

7.3.Вличноеделообучающегосявкладываютсяследующиедокументы: 

- заявлениеобучающегосяо приемев10(или11)класс, 

- копияаттестатаоб основномобщемобразовании, 

- производитсяпроверканаличиядокументоввсоответствиисп.3.5настоящегоПоложения. 

8. Формированиеличногоделаобучающегося,зачисленноговООбезличногодела 

  8.1.Формированиеличногоделаобучающегося,зачисленногово2-9классыООбезличногодела, 

осуществляется в соответствии с правилами, определенными в разделе 3 

настоящегоПорядка.Дополнительновличноеделообучающегосявкладываетсякопияпротоколапро

межуточной аттестации по всем предметам инвариантной части учебного плана 

класса,предшествующемуклассу, вкоторыйосуществленприем. 

8.2.Вличноеделообучающегося,зачисленногов10-

11классыООдополнительновкладываетсякопияпротоколадиагностическойпромежуточнойатт

естации(припоступлении в 10 класс во 2 полугодии учебного года - по предметам 

инвариантной частиучебного плана 10 класса за 1 полугодие; при поступлении в 11 класс - 

по всем предметаминвариантной части учебного плана 10 класса и (при необходимости) - по 

всем предметаминвариантной части11классаза1 полугодие). 



 

 

9. Формированиеличногоделаобучающегося,зачисленноговООбезличногодела 

 

9.1.Формированиеличногоделаобучающегося,зачисленногово2-9классыООбезличногодела, 

осуществляется в соответствии с правилами, определенными в разделе 3 

настоящегоПорядка.Дополнительновличноеделообучающегосявкладываетсякопияпротоколапро

межуточной аттестации по всем предметам инвариантной части учебного плана 

класса,предшествующемуклассу, вкоторыйосуществленприем. 

9.2.Вличноеделообучающегося,зачисленногов10-

11классыООдополнительновкладываетсякопияпротоколадиагностическойпромежуточнойаттеста

ции(припоступлении в 10 класс во 2 полугодии учебного года - по предметам инвариантной 

частиучебного плана 10 класса за 1 полугодие; при поступлении в 11 класс - по всем 

предметаминвариантной части учебного плана 10 класса и (при необходимости) - по всем 

предметаминвариантной части11классаза1 полугодие). 

10. Формирование личного дела обучающегося, ранее получавшего образование в 

иностранном государстве 
10.1.Припоступленииобучающегося,ранееполучавшегообразованиевиностранномгосударстве,нане

гоформируется новоеличноедело. 

10.2.При поступлении в1- 9классыООформирование личного дела 

осуществляетсявсоответствиисправилами,определеннымивразделе4настоящегоПорядка.Допо

лнительновличноедело обучающегося вкладываются: 

- документы,подтверждающиеосвоениеобразовательныхпрограмм(личноедело,выданноеисх

одной образовательной организацией; справкаобобучении(опериодеобучения); 

- копияпротоколапромежуточнойаттестацииповсемпредметаминвариантнойчастиучебного 

плана класса, предшествующему классу, в который осуществлен прием (в 

случаепроведенияуказаннойаттестации). 

10.3.Документы на иностранном языке вкладываются в личное дело обучающегося 

вместесзавереннымвустановленномпорядкепереводомнарусскийязык. 

10.4.При поступлении в 10-11 классы ОО формирование личного дела осуществляется 

всоответствиисправилами,определеннымивразделе6настоящегоПорядка. 

Дополнительновличноедело обучающегося вкладываются: 

- свидетельствоопризнаниидокументаобосновномобщемобразованииобучающегося(принео

бходимости); 

- документы,подтверждающиеосвоениеобразовательныхпрограмм(личноедело,выданноеисх

одной образовательной организацией;справкаобобучении (о периодеобучения); 

- копияпротоколапромежуточной аттестации (вслучаепроведенияуказанной аттестации). 

 

                                        11.Ведение(заполнение)личногодела 

 

11.1.Личноеделоимеетномер,соответствующийномерувалфавитнойкнигезаписиобучающихся

(например,№А/15илиА-15-означает,чтообучающийсязаписанвалфавитной 

книге на букву «А» под № 15). Номер на личное дело проставляет специалист, 

назначенныйприказомдиректораОО. 

11.2.Заполнениеличнойкартыобучающегося,комплектованиедокументовосуществляетклассн

ый руководитель. 

11.3.Общиесведенияобобучающемсявносятсявличнуюкартувтечение5днейпослеизданияприк

аза о зачислении ребенка (при поступлении в ОО в течение учебного года) или в срок 

до10сентября (надетей, принятых вООвтечениелетнегопериода). 

11.4.В течение учебного года общие сведения об обучающемся корректируются по 

мереизменения данных. Подлежат обязательному внесению в личную карту сведения в 

случаеизменения фамилии, имени, отчества обучающегося; фамилии, имени, отчества 

родителей;адреса местажительства. 

11.5.Поокончании учебногогодаоформляютсястраницы3и 4 личнойкарты: 

 

 

 



- на странице 3 записывается учебный год, класс, выставляются годовые отметки по 

всемпредметам учебного плана ОО. Если в перечне предметов в личной карте отсутствует 

какой-либо из предметов учебного плана ОО, то название данного предмета вписывается в 

пустуюстроку; 

- на странице 4 записывается решение педагогического совета по итогам учебного года 

(переведен в   класс, условно переведен в    класс, оставлен на повторный годобучения, 

переведен на освоение АОП (АООП) НОО (ООО, СОО), завершил освоение ООП НОО (4 

класс), завершил освоение ООП ООО (9 класс), завершил освоение ООП СОО (11 класс) и 

т.д.), ставится подпись классного руководителя. Под графой «подпись классного 

руководителя» проставляется печать ОО. 

11.5.1.В конце учебного года классный руководитель делает отметку об итогах года 

- для обучающихся, не имеющих академическую задолженность по всем предметампо  итогам 

учебного года вносится запись: «Переведен в ________класс»; 

- для обучающихся, имеющих академическую задолженность по одному или нескольким 

учебным предметам по итогам учебного года вносится запись:  

«Переведен в ___ класс условно»; 

- для обучающихся завершивших основное общее образование, среднее полное общее 

образование вносится запись «Окончил 9/11 классов»; 

 - для обучающихся,не ликвидировавших академическую задолженность по одному или 

нескольким учебным предметам  

вносится запись в соответствии с решением педагогического совета школы:   

«Оставлен на повторное обучение в ______ классе»; 

 «Переведен на обучение по адаптированным образовательным программам в     соответствии с 

рекомендациями ПМПК» (допускается сокращение записи)  

 «Переведен обучение по индивидуальному учебному плану»;  

 - для обучающихся, исключенных из ОО, вносится запись: «Исключен». 

 

11.5.2.По итогам ликвидации академической задолженности  в личной карте обучающегося: 

Выставленная по итогам учебного года неудовлетворительная отметка по соответствующему 

предмету не исправляется; 

Внизу страницы вносится запись: «Академическая задолженность по (название предмета) 

ликвидирована. Отметка по (название предмета) за ___ учебный год _(__).  Протокол 

педагогического совета от___20  г. №___». 

При не ликвидации академической задолженности в личной карте обучающегося: 

- В графе итогов учебного года вносится соответствующая запись о решении, принятым  

педагогическим советом, например: «Оставлен на повторное обучение в ______классе. 

Протокол педсовета от ___20   г. №___». 

- Внизу страницы личной карты вносится запись: «Оставлен на повторное обучение в 

______классе в связи с тем, что академическая задолженность по (название предмета) за 

_____учебный год не ликвидирована. Протокол педсовета от ___20  г. № ____» 

 

11.6.Втечениеучебногогодавнесениесведенийнастраницы3и4личнойкартыосуществляетсявсл

учаеликвидацииакадемическойзадолженностиобучающимся,переведенным в следующий 

класс условно. При этом на странице 3 отметка о ликвидацииставится через дробь после 

годовой отметки (2/3); на странице 4 решение педагогическогосоветао переводепишется 

послерешения «переведенусловно». 

11.7.Всезаписи ведутсяаккуратно,четко. 

11.8.Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и 

маетекущегогодананаличиенеобходимых документов. 

11.9.В течение учебного года в личное дело обучающегося дополнительно 

вкладываютсяследующиедокументы(их копии): 

- согласие родителей (законных представителей) ребенка на оставление на повторный 

годобучения, обучение по индивидуальному учебному плану или обучение по 

адаптированнойобразовательной программе (вслучаенеликвидации 

академическойзадолженности); 

- копииприказовопривлеченииобучающегося(дляобучающихся5-

11классов)кдисциплинарной ответственности. 

11.10.При выбытии обучающегося на странице 2 личной карты делается запись о 



выбытии(кудавыбыл, дата, подпись директора, печатьОО). 

- При выбытии обучающегося в течение учебного года в личное дело вкладывается 

справкаопериодеобученияизавтоматизированнойсистемы,содержащуюинформациюобуспева

емостиобучающегосявтекущемучебномгоду(переченьизученныхучебныхпредметов,курсов,д

исциплин(модулей),отметкипорезультатамтекущегоконтроляуспеваемости и промежуточной 

аттестации), заверенную печатью исходной организации иподписьюееруководителя 

(уполномоченного имлица). 

 

12. Хранениеличныхделобучающихся 

 

12.1.Личныеделаобучающихсякаждогоклассаформируютсяводнупапку.Впапкувкладываетсяс

писокклассавалфавитномпорядке. 

12.2.Личныеделарасполагаютсявпапкевалфавитномпорядке. 

12.3.Папки сличнымиделами хранятся вканцелярииОО. 

12.4.Право доступа к документам личного дела обучающегося имеет также директор 

ОО,заместителидиректораОО,классныйруководитель(кличнымделамобучающихсяконкретно

гокласса). 

 

13.Порядоквыдачиличныхделобучающихсяпривыбытииизшколы 

 

13.1.Выдачаличногоделародителям(законнымпредставителям)обучающегосяпроизводитсяот

ветственнымлицомнаоснованиизаявления. 

13.2.При выдачеличногоделаделаетсяотметкаовыдачеличногоделавАлфавитной книге. 

13.3.Личные дела обучающихся, завершивших среднее общее образование, а также 

личныедела, не затребованные родителями (законными представителями) обучающихся, 

передаютсявархивОО, гдехранятсявтечение3 летсо дня отчисления обучающегосяизОО. 

 

14. Оведенииалфавитнойкнигизаписиучащихся 

 

14.1.Алфавитная книга учащихся является основной первичного учёта учащихся, хранится в 

канцелярии как документ государственного значения и при смене директора 

школыпередаётсяпо акту. 

14.2.ОтветственностьзаведениеАлфавитной книгиучащихсявозлагаетсяназаведующую 

канцелярией. 

14.3.В книгу записываются все учащиеся школы. Ежегодно список пополняется 

записьюучащихся нового приёма. Учащиеся заносятся в список в алфавитном порядке, 

независимо отклассов,вкоторомониучатся.Длякаждой 

буквыалфавитаотводится,отдельныестраницыипокаждойбуквеведется своя порядковая 

нумерация. 

14.4.ПорядковыйномерзаписиучащихсявАлфавитнойкнигеявляетсяодновременноличного 

дела учащегося. На Личном деле ученика этот номер проставляется в виде дроби(пример К / 

№ 5). Это означает, что учащийся занесен в Алфавитную книгу под номером 5 настранице 

сбуквой «К». 

14.5.В алфавитной книге ведутся записи о выбытии учащегося из школы в связи с 

переездомна другое место жительства, в другую школу, в связи с окончанием средней школы 

илиосновной (если не будет продолжать обучение в школе) производится запись в 

Алфавитнуюкнигу с указанием причины выбытия, № и даты приказ директора школы о 

выбытии ученикаизшколы. 

14.6.Временноепрекращениеучебныхзанятий(например,поболезни,налечение)вАлфавитнойк

нигенеотмечается. 

14.7.ПриполномиспользованиистраницАлфавитнойкнигипродолжениезаписейпроизводитсяв

новойкнигевпорядкепоследующих номеровпо каждойбукве. 

14.8.Исправлениявкнигескрепляютсяподписьюдиректора. 

14.9.ЗаписивАлфавитнойкнигепроизводятсячернилами. 



 

 

15. Заключительныеположения 

 

15.1.Настоящее Положение принимается на Педагогическом советешколы 

иутверждаютсяприказомдиректораорганизации,осуществляющейобразовательнуюдеятельн

ость. 

15.2.Всеизмененияидополнения,вносимыевнастоящееПоложение,оформляютсявписьменной

формевсоответствиидействующимзаконодательствомРоссийскойФедерации. 

15.3.Положение принимается на неопределенный срок. Изменения

 идополненияпринимаютсявпорядке, предусмотренномп.13.1. настоящихПравил. 

15.4.ПослепринятияПравил(илиизмененийидополненийотдельных пунктов 

иразделов)вновой редакциипредыдущаяредакция автоматическиутрачиваетсилу. 
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